
 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
       การจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
                                
 

 
 

ของ 
 
 
 

 
                       เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
                      อ าเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

 



กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ                                                    
เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต อ าเภอปะทิว จังหวัดชุมพร 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน/วิธีการจัดการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 
1 วัน 

รับการร้องเรียนการทุจริตตามช่องทาง
ต่ า งๆ  จากบุ คคลหรื อ หน่ ว ย ง าน
ภายนอก ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริต
มายังเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 

ส านักปลัดเทศบาล 
หรือผู้ที่ได้รับมอบ 
หมายเป็นผู้วิเคราะห์/ 
ท าความเห็น เสนอให้ 
นายกเทศมนตรี 

2 

  

 

 

7 วัน 

 

 

 

เมื่อนายกเทศมนตรี รับเรื่องร้องเรียน
ร้องการทุจริตพร้อมความเห็นจาก
ส านักปลัดเทศบาล แล้วจะพิจารณา
ตรวจสอบความ เห็นตามรายละเอียด
ที่มีการ ร้องเรียนการทุจริตว่าควร
ด าเนินการเองให้มีการสืบสวน/สอบ 
ส ว น ห รื อ ค ว ร ปร ะส า นส่ ง ต่ อ ใ ห้  
หน่ ว ย ง าน อ่ืนตามอ าน าจหน้ า ที่  
ด าเนินการต่อไป 

งานการเจ้าหน้าที่ /     
นิติกร 

3 

 

 

15 วัน 

 

เทศบาลต าบลมาบอ ามฤตแสวงหา
ข้อเท็จจริงและด าเนินการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องเบื้ องต้น  พบว่า เรื่ อง
ร้องเรียนอยู่ในความ รับผิดชอบของ
เทศบาลที่ต้องด าเนินการเอง และน า
ข้อเท็จจริง ดังกล่าว แจ้งเป็นหนังสือไป
ยังผู้ร้องเรียนการทุจริตเพ่ือทราบถึง 
รายละเอียดในการด าเนินการดังกล่าว 

งานการเจ้าหน้าที่ /     
นิติกร 

4 

 
 

15 วัน 

 

เทศบาลต าบลมาบอ ามฤตแสวงหา
ข้อเท็จจริงในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าเรื่อง
ร้องเรียนฯ ไม่อยู่ในความ รับผิดชอบ
เห็นควรมอบหมาย หรือประสานส่งต่อ
ให้หน่วยงานอ่ืนที่มีหน้าที่ด าเนินการ
โดยตรง 

งานการเจ้าหน้าที่ /     
นิติกร 

5 

 

โดยเร็ว 

เมื่อเทศบาลด าเนินการ สอบสวนและ
ด าเนินการตามกฎหมายก าหนดเสร็จ
สิ้นให้ท าหนังสือแจ้งไปยังผู้ร้องเรียน
การทุจริตทราบถึงการด าเนินการ 

งานการเจ้าหน้าที่ /     
นิติกร 

นายกเทศมนตรี 

 

 

รับเรื่องร้องเรียน 

ตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

 

ด าเนินการสอบสวน     
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ประสานส่งต่อหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดการด าเนินการ 



 

รายละเอียดขั้นตอน/วิธีการการปฏิบัติการร้องเรียน  
๑. ผู้ที่มีความประสงค์ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของบุคลากรสังกัดเทศบาลต าบล

มาบอ ามฤต สามารถร้องเรียนตามช่องทางต่าง ๆ ที่เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต ได้จัดเตรียมไว้ ดังนี้  
(1) เว็บไซต์เทศบาลต าบลมาบ ามฤต (www.mapammarit.go.th)  
(๒) โทรศัพท์ส านักงานเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต หมายเลข 0 7765 6289, 0 7765 6290 
(๓) โทรสาร หมายเลข 0 7765 6289 ต่อ 105  
(๔) ร้องเรียนกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายโดยตรงในวันและเวลาราชการ  
(๕) อีเมล์กลาง (saraban@mapammarit.go.th)  
(6) กล่องใส่รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ณ จุดประชาสัมพันธ์ ส านักงาน

เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต 
(7) หนังสือ "เรียน นายกเทศมนตรีต าบลมาบอ ามฤต " เมื่อประชาชนหรือหน่วยงานภายนอก 

ส่งเรื่องร้องเรียนการทุจริตมายังเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต ตามช่องทางในข้อ 1 ส านักปลัดเทศบาลหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจะลงทะเบียนรับและเป็นผู้วิเคราะห์/ท าความเห็นเสนอให้นายกเทศมนตรีต าบลมาบอ ามฤต  

2. เมื่อนายกเทศมนตรีรับเรื่องร้องเรียนร้องการทุจริตแล้ว จะด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตามรายละเอียดที่มีการร้องเรียนการทุจริตประกอบกับความเห็นของส านักปลัดเทศบาลว่าควรด าเนินการเอง 
ให้มกีารสืบสวน/สอบสวน หรือควรประสานส่งต่อให้หน่วยงานอื่นตามอ านาจหน้าที่ โดยมีรายละเอียดพิจารณา
ได ้๒ กรณีดังนี้  

๒.๑ เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต แสวงหาข้อเท็จจริงและด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
เบื้องต้น พบว่าเรื่องร้องเรียนอยู่ในความรับผิดชอบของเทศบาลฯ ที่ต้องด าเนินการเอง พร้อมกับน าข้อเท็จจริง
ดังกล่าว แจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้ร้องเรียนการทุจริตเพ่ือทราบถึงรายละเอียดในการด าเนินการดังกล่าว        โดย
มีระยะเวลาด าเนินการภายใน ๑๕ วัน  

๒.๒ เทศบาลต าบลมาบอ ามฤต แสวงหาข้อเท็จจริงในเบื้องต้นแล้วเห็นว่าเรื่องร้องเรียนฯ          
ไม่อยู่ในความรับผิดชอบเห็นควรมอบหมายหรือประสานส่งต่อให้หน่วยงานอื่นที่มีหน้าที่ด าเนินการโดยตรงและ
แจ้ง เป็นหนังสือไปยังผู้ร้องเรียนการทุจริตเพ่ือทราบภายใน ๑๕ วัน  

๓. เมื่อเทศบาลต าบลมาบอ ามฤต ด าเนินการกับเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามกฎหมายก าหนด
เสร็จสิ้นแล้วจะมีหนังสือแจ้งไปยังผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ทราบถึงการด าเนินการโดยเร็ว 

 

ข้อแนะน าการให้รายละเอียดการร้องเรียน ควรมีรายละเอียด ดังนี้  
1. ชื่อ - สกุล ที่อยู่ และ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้กล่าวหา  
2. ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง สังกัด ของผู้ถูกกล่าวหา  
3. ระบุข้อกล่าวหาการกระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่  
4. บรรยายการกระท าความผิดอย่างละเอียดตามหัวข้อดังนี้  

(1) การกระท าความผิดเกิดขึ้นเมื่อใด  
(2) มีข้ันตอนหรือรายละเอียดการกระท าความผิดอย่างไร  
(3) มีพยานบุคคลรู้เห็นเหตุการณ์หรือไม่ (ถ้าไม่สามารถน ามาได้ให้ระบุว่าใครเป็นผู้เก็บรักษาไว้)  
(4) ในเรื่องนี้ได้ร้องเรียนต่อหน่วยงานใดหรือยื่นฟ้องต่อศาลใด เมื่อใดและผลเป็นประการใด  

5. ลงลายมือชื่อ และเขียนชื่อ - สกุล ด้วยตัวบรรจง พร้อมแจ้งที่อยู่ของผู้กล่าวหาให้ชัดเจนหาก 
ต้องการให้เทศบาล ปกปิดชื่อ - สกุล และที่อยู่ ให้ระบุชัดเจนด้วย ส่วนกรณีที่ไม่เปิดเผยชื่อ - สกุลจริงถือว่า 
เป็นบัตรสนเท่ห์ให้ส่งแบบไปรษณีย์ตอบรับเพ่ือจะได้รับทราบว่าหนังสือร้องเรียนส่งเทศบาลฯแล้ว 


